AUTUAR PROCESSO - Menu

As agOes Abrir Processo, Cadastrar Processo e Autuar Processo possuem fungdes diferentes, conforme descrito a seguir:
® Abrir processos: opcdo que permite iniciar a abertura de processos podendo ser realizada por partes (dados iniciais, interessados, tramitacdo, etc.),
sendo possivel parar e retomar posteriormente;
Cadastrar processos: Op¢ao que permite realizar a abertura de processos sendo obrigatdria a conclusdo de todas as etapa até a primeira tramitacao;
Autuar processo: opgao que possibilitar resgatar um documento avulso gerado no SIPAC ou na prépria Mesa Virtual para abertura de processo com
capa, preservando, inclusive, o mesmo nimero de protocolo (exemplo: Memorando Eletrénico).

Por meio do Menu é possivel acessar a pagina para autuar processo pelo seguinte caminho:

Acessando o moddulo de Pr0t0C0|O, no IFAL - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos Ajuda? | Tempode Sessfo: 01:30 [N WaIEEN =3 fSYY W
quadro de mddulos. FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO Orgamento: 2020 @ Médulos ¢B) caixa Postal =2 Portal Admin.
1 cOORDENACAO DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14) € Alterar senha & Mesa Virtual
MGDULOS PORTAIS

~a

Portal Administrative

Protocolo




IFAL - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01: --- MUDAR DE SISTEMA SAIR
FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO Orcamento: 2020 i Médulos ¢l caixa Postal =2 portal Admin.
& COORDENACAD DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14) 2 Alterar senha ¥ Mesa Virtual

Clicar na Op¢ao MENU.

MODULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

Mesa Virtual
@ Trabalhe com seus processos e documentos
organizados em gavetas e pastas.

Menu
Menu de protocolo com acesso a lista de
funcionalidades disponiveis no maédulo.

IFAL - SIPAC istema Integr: e Patriménio, Administrac3o e Contratos Ajuda? | Tempo de! &l - MUDAR DE SISTEMA -+ [EESLAL
FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO Orcamento: 2020 i@ Midulos ¢l caixa Postal =@ Portal Admin.
a—? 'COORDENJ\CEO DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14) g Alterar senha * Mesa Virtual
Acessar a aba PROCESSOS > CADASTRO > Moniwio s Sesns Baarontaou
AUTUAR PROCESSO I Pr ” Doc 10 H Memorandos H Arguivo ” A.dministral;%'o H Consultas/Relatorios l
IS
B cadastro B Fluxo de Processo
Abrir Processo Cadastrar Fluxo
Cadastrar Processo Consultar Fluxo
[ Adicionar Novos Documentos Retirada de Processo de Fluxo
[E Alterar Processo B Retirar Processo
Alterar Tipo do Processo [H Consultar Retirada
Alterar Responsavel [0 Autorizar Retirada
. "
Definir Localizacde Fisica & Movimentacio




SIST. DE PROTOCOLOS > AUTUAR PROCESSO > CONSULTA DE DOCUMENTOS

O sistema mostrara uma pagina para fazer a

Nessa pagina € possivel realizar a consulta de documentos que estdo na sua unidade e os quais podem ser selecionados para serem autuados, assim passando a

consulta de documentos que estéo na sua ser considerado processo. Abaixo sdo apresentados filtros que podem ser utilizados para o refinamento da sua consulta

ConsuLTA DE DOCUMENTOS

Protocolo: 23041 o f-éozo - (Formato: Radical.Numero/Ano - Digitos)

unidade e os quais podem ser selecionados para

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
serem autuados. -

Cédigo de Barras:

Origem: ® Interna O Externa

Também ¢é possivel selecionar diretamente o

Identificador:

Nimero:

documento ao final da pagina, conforme mostra

Ano do Documento: ._2020

a imagem ao Iado. Classificagdo do Documento:

Assunto do Documento:

Tipo do Documento: -- SELECIONE -- “

Ao encontrar o documento que deseja utilizar

Unidade de Crigem:
Orgéo Externo de Origem:

para autuar o processo, basta clicar no icone @

Periodo do Documento: | E| a

i W |

Periodo do Cadastro: [ [ a

localizado no canto direito das informacgdes do

Situaco: |~ sELECIONE — =

oooooooooooooao 4

. , Observacdo:
documento para seleciona-lo. S a——
|:| Todos os Documentos

Dapos Dos INTERESSADOS
[ 1nteressado:
[ Tipo do Interessado: -- SELECIONE -- [»

[0 nome do Interessado:
DADOS DA ULTIMA MOVIMENTACAO
Urgente: ® sim O nzo
Unidade de Origem:
Orgio Externo de Origem:
Periodo do Envio: El a

ooooag

Periodo do Recebimento: E| a E|
OPCOES DE VISUALTZACAD

[ Formate de Impressdo

Buscar || Cancelar

_j: Visualizar Documento Cg: Exibir Detalhes :&_: Visualizar Leituras @ Selecionar Documento

DocumMenTos EnconTraDos (40)

Protocolo Identificador Nimero Ano Data de Cadastro Natureza Leituras
305 — 2018 02M10/2018 10:17 NAD DEFINIDO 3
Origem: DIRETORLA DE ENSINO/CMAC (11.02.10) Destino Atual: COORDENAQ&O DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14)

23041.040993/2019-30

z = = 9] m
(PRINCIFAL) Tipo do Documentio: MEMORANDO ELETRONICO 1} L= - @

Titulo do Memorando: teste
Dbservagio: teste

aa an1a n1MAMAG 1790 nin neEmnn 4



A proxima tela sera para colocar os dados do SIST. DE PROTOCOLOS > AUTUAR PROCESSO

proceSSO que sera’ autuado. Abqixo, informe o= dados gerais do processo que dgseja abrir para a sua unidade_. Um processo aberto =e torna ativo apenas apds a sua primeira movimentacio,
assim, enguanto aberto, pode ter qualguer de suas informacgdes alteradas pela unidade.
0= processos da instituicdo podem ser classificados quanto ao seu assunto abordado, indicado pelo campo Assunto do Processo. Os assuntos tEm como base as
tabelas da classificagdo CONARQ (Conselho Macional de Arguivos).

A) Tipo dO PrOCESSO: informar (0] tIpO de proceSSO A sequir, sequem as tabelas referentes as atividades meio e fim das Instituigdes Federais de Ensino Superior - IFES:

que esta sendo cadastrado conforme lista pré Atividades-meio:
esta beleCida dO Ifal + Classificacao, temporalidade e destinacao de documentos de arquivos
B) Assunto do Processo: CLASSIFICACAO DO Abividatics. fim:
. L = + Codigo de classificacdo de documentos de arquivos
PROCESSO |nf0rmar a ClaSSIflcagao do Processo * Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo
de acordo com o COdIgO de C|355|flca§30 da area Na abertura do processo € possivel também informar as pessoas interessadas a este.

meio e fim do Ifal.

C) Processo Eletronico: esse item é selecionado A Tipo do Processo: #

automaticamente, sendo sempre SIM. B Assunto do Processo:

D) Assunto Detalhado: ASSUNTO DO PROCESSO C Processo eletrénico: * @ sim O nNao

informar o assunto do Processo. ., Todo o conteiido deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e
E) Natureza do Processo: Selecionar a opgao: O hiriaches serSo fatius mw mii elehbricy pola, SIPAC

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do
conhecimento do publico em geral e ficara
disponivel para consulta na drea publica do
sistema.

Restrito*: cujo teor ndo deve ser do
conhecimento do publico em geral, sendo
acessados apenas pelas unidades nas quais
sdo tramitados, interessados e assinantes.
Serd aberto um rol de hipdteses que devera
ser selecionado de acordo com o processo RO caraciescalth g atin. )

que esta sendo cadastrado. % A seqguir, € possivel indicar as pessoas interessadas ao processo de acordo com a sua categoria dentro da instituicdo.

D Assunto Detalhado:

(900 caracteres/0 digitados)
E Natureza do Processo: # | -- SELECIONE -- |55

F Observagdo:

F) Observagdo: Inserir informacdes que achar
relevantes, campo ndo obrigatdrio.




Na mesma pagina ainda deverao ser inseridos os DADOS DO INTERESSADO

interessados, preenchendo as  seguintes A Categoria: #| Servidor 5
informagdes: B servidor:
A) Categoria: selecionar entre Servidor, Aluno, C Notificar Interessado: @ sim O N3o

E-mail: #

Credor, Unidade e Outros.

Inserir

©: Excluir Interessado

B) Inserir o nome do interessado. Os
interessados servidor, aluno, credor e unidade ja
INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESSO (U:‘

estdo com suas informacdes pré cadastradas no Identificador Nome E-mail Tipo
sistema, ja na categoria OUTROS é necessario Nenhum Interessado Inserido

informar CPF/CNPJ e o e-mail.

C) Notificar Interessado: Marcar a op¢do sim ou

A : ; y
E Abaixo encontram-se os documentos inseridos 8o processo.

|: Visualizar Documente “4: Visualizar Informacées Gerais

ndo, marcando a op¢do sim, se o interessado for

DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSOD

das categorias servidor, aluno, credor e unidade

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
o e-mail serd preenchido automaticamente, caso 1 [ MEMORANDQ ELETRONICO 02/10/2019 DIRETORIA DE ENSINO/CMAC (11.02.10) nAopermpa | 2 | @
seja da categoria OUTROS, o e-mail devera ser << Voltar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

inserido manualmente.

Basta clicar em Inserir.
Essa funcionalidade facilita a busca do processo e é essencial para que os interessados possam acompanhar seus processos.

OBS.: E muito importante que apenas os interessados diretos sejam inseridos no processo, uma vez que se for um processo restrito, os interessados poderdo
ver o processo a todo o momento, independente de sua localizacdo no sistema.



EXEMPLO COM TODOS OS DADOS PREENCHIDOS.

Tipo do Processo: % LICENCA PARA CAPACITAQEO
Assunto do Processo:  [024.3 - LICENGAS - ACIDENTE EM SERVICO, ADOTANTE AFASTAMENTO DO CONJUGE/COMPANHEIRD] &

Processo eletrénico: * @ sim O nao @

a Todo o conteddo deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e
"~ suas tramitacdes serdo feitas em meio eletrdnico pelo SIPAC.

[LICENCA PARA CAPACITACAD
Assunto Detalhado:

(900 caracteres/24 digitados)

Natureza do Processo: # ::OSTENS“I‘-.FO ]

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do plblico em geral e ficard

disponivel para consulta na drea pdblica do sistema.

Observacao:

(4000 caracteres/0 digitados)

* A =eguir, € possivel indicar as pessoas interessadas ao processo de acordo com a sua categoria dentro da instituicdo.

DApoSs DO INTERESSADO
Categaria: # | Servidor w

Servidor: |

Motificar Interessado: @ sim (O N3o
E-mail: #|
Inserir
@ Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NOo PROCESSO (1)
Identificador Nome E-mail Tipo
1879296 | FERMNANDA DE OLVEIRA CANDIDO desenvi@esig. com.br Servidor -Ef

[ - . .
E Abaixo encontram-se os documentos inseridos ao processo.

: Visualizar Documento C"Q: Visualizar Informacdes Gerais
DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
1 ? MEMORANDO ELETRONICO 0212019 DIRETORLA DE ENSINO/CMAC (11.02.10) NAQ DEFINIDA J L.'ﬁ

<< \oltar || Cancelar || Continuar == |

# Campos de preenchimento obrigatdrio.



Esta pagina Comp”a todas as SIST. DE PROTOCOLOS > AUTUAR PROCESSO > CONFIRMAGAO DOS DADOS DO PROCESSO
informagdes que foram inseridas

Confira todos os dados do processo abaixo antes de confirmar o cadastro.

nas outras etapas da autuacdo do

Tipo do Processo: LICENCA PARA CAPACITA(;.ED
(0] SerVidOF devel’é Verificar se tOdaS 024.3 - LICENCAS - ACIDENTE EM SERVICO, ADOTANTE AFASTAMENTO DO CONIUGE/COMPANHEIRQ, ATIVIDADE POLITICA
CAPACITACAD PROFISSIONAL, DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA, DOENCA EM PESS0A DA FAMILIA, GESTANTE,
PATERNIDADE, PREMIO POR ASSIDUIDADE, SERVICO MILITAR, TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES, TRATAMENTO
DE SAUDE (INCLUSIVE PERICIA MEDICA)

Caso verifigue que falte alguma Processo Eletrénico: Sim

. ~ ~ Classificacdao do Processo:
as lnforma(;oes estao corretas.

informagéo é permitido voItar na Assunto do Processo: LICENCA PARA CAPACITAQED
.' A MNatureza do processo: OSTENSIWVO
tela anterior e fazer as devidas Observag S
corregﬁes. ~|: visualizar Documento L'@,: Visualizar Informactes Gerais

3 f . f - DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Apos a Veriricagao € conftirmagao i niieet datu o T e Data de Documento  Origem Natureza

que todos os dados do processo 1/ [# WEMORANDO ELETRONICO 02110/2019 DIRETORIA DE ENSINO/CMAC (11.02.10) nAoDEFmDa | =) | G

estdo corretos, basta clicar em s

Confirmar. Identificador Home E-mail Tipo
1879296 FERMANDA DE OLNEIRA CANDIDO desenvi@esig.com.br Servidor

Confirmar | << Voltar || Cancelar



Nessa pégina aparecera a seguinte SIST. DE PROTOCOLOS > AUTUAR PROCESS0 > COMPROVANTE
informacao

=
- jlj * Processo autuado com sucesso.
.!:/ * Processo autuado com sucesso.

, , - Dapos GERAIS DO PROCESSO
Sera posswel Ver a numeragao que e e m—

foi gerada. oOrigem do Processo: Internc
Usudrio de Autuacio: FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO
Agora o processo Se encontra no Data de Cadastro: 24!’015"2020 .
, , . . Tipo do Processo: LICENCA PARA CAPACITACAD
setor e sera possivel inserir os 024.3 - LICENGAS - ACIDENTE EM SERVICO, ADOTANTE AFASTAMENTO DO CONIUGE/COMPANHEIRO, ATIVIDADE POLITICA
- . . . CAPACITACAQ PROFISSIONAL, DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA, DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA, GESTANTE,
documentos necessarios e realizar Classificacdo do Processo: o, -0 iin 'ie pREMIO POR ASSIDUIDADE, SERVICO MILITAR, TRATAMENTO DE INTERESSES PARTICULARES, TRATAMENTO

DE SaUDE (INCLUSIVE PERICIA MEDICA)
Assunto do Processo: LICENCA PARA CAPACITAC_;ﬂO
Natureza do processo: OSTENSIVO

a tramitagao.

O processo ficard com a situacao Unidade de Origem: COORDENACAD DE PROTOCOLGO/PROAD (11.01.05.14)
Aberto, até que seja tramitado, Olseiuscdn: —

, X . Situacdo: ABERTO
quando passara para a situagao = .

. |: Visualizar Documento L*'Q,: Visualizar Informacdes Gerais
Ativo.
DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza
1 ? MEMORANDO ELETRONICO 021042019 DIRETORLA DE ENSING/CKMAL (11.02.10) NAO DEFINIDA _] '\—\

INTERESSADOS DESTE PROCESSO

Identificador Nome E-mail Tipo
18792596 | FERNANDA DE OLNEIRA CANDIDO desenvi@esig.com.br Servidor



O processo aberto pode ser visto por meio

do Portal Administrativo, pelo icone

4, onde ¢é possivel inserir

documentos, ou pelo icone
onde é possivel tramitar o processo. Esses
icones se encontram do lado direito da tela

do Portal Administrativo.

IFAL - SIPAC Ajuda? |

FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO

--- MUDAR DE SISTEMA -~ AL

- Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos
¢k caixa Postal =2 Portal Admin.

g Madulos

ﬁl Alterar senha

Orgcamento: 2019

@ COORDENACJ":O DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14) *-II Mesa Virtual

“| Requisicdes [ comunicacio 'S compras [[) Contratos (L, Orgamento =il Patriménio Movel Protocolo 4 Outros

Corregedoria inicia cadastro para servidores integrarem comissdes de apuracdo do Ifal

A Corregedoria do Instituto Federal de Alageas (Ifal) anuncia o edital para a formagdo de um banceo de servidores que integrardo Caixa Postal
as comissdes de apuragdo da instituicdo. Mais informagdes no seguinte endereco: https://www2.ifal.edu.br/noticias/corregedoria-

anuncia-banco-de-servidores-para-comissoes-... Trocar Foto

Fl [|_|J F] ,-—deas Editar Perfil
Alterar Senha
[ Avisos H Autorizaches ” Bens (0) H Extrato ” HMaterial H Processos H Requisigbes ” Transportes H Gastos l
Licitagbes %
Abaixo estdo listados os 20 dltimos topicos cadastrados. MBME£ & Mlnd:tas
. noDMP == contratos
Informacdes: EE morandos Consulta
_ Eletrénicos 4;] de
Editais
cli 4 isualizar inf & dast tario sobre o tépico.
que em (-% para visualizar in D_F!TIBI;DES e Cada rar comentario sobre o topICo., RO

Cliqgue em @ para remover o tépico.

Titulo ngr;:m Criado por Respostas

Rematricula 13/09/2019 PROEN/DIREAD 1 C«'h

cadastrar alunos 26/02/2019 MAC-CLMAT 3 Cg

cadastrar alunosd 22/11/2018 MAC-CLMAT 0 Cﬁ'a DOCUMENTOS

Ver todos os Topicos
Cadastrar Novo Topico




Na Mesa Virtual, o processo aberto pode

ser visto utilizando o filtro

PROCESSO0S ABERTOS NA UNIDADE ~

serdo relacionados todos os processos que
foram abertos no setor.

0 processo em questdo aparecera com a

. ~ ) ABERTO
situacgdo .

Nesse momento é possivel inserir

documentos no processo, clicando no icone

= selecionando Adicionar Documento e
apos selecionar como quer adicionar os
documentos:

Adicionar Novo Documento: vai para a tela
de cadastro de documentos.

Adicionar Novos Documentos em Lote: vai
para a tela de cadastro de documentos em
lote, onde é possivel adicionar até 10
documentos de um sé vez.

Adicionar Novo Documento a Partir de
Modelo: abrird uma lista com todos os
modelos cadastrados no setor para
selecionar o modelo que sera utilizado para
cadastrar novo documento.

(=

No icone é possivel enviar os

processos selecionados.

IFAL - SIPAC
FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO

- Sistema Irtegrado de Patriménic, Administragdo e Contratos

Orcamento: 2019
R} COORDENAGCAD DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14)

# MODULO DE PROTOCOLO » b MESA VIRTUAL

Processos Documentos Despachos KMemorandos Argquivo Adminhstrapﬁo Consultas
MESA VIRTUAL
Q TODOE R + ] 1OLUS DA UNIDADE

= TCDOS [ 1 JE Filtros:

Mostrar 25 ~ Processos 0 Itens Selecionados
[0 Processo Aberto
por

:> [0 23041.050706/2019-50 /4,
PACAMENTO DO FORNECEDO

{, REFERENTE AC MES XXX

, NOTA FISCAL

Adicio [}
Adiclonar Nova Documento
[E Adicionar Novos Documentes em Lote

I__:a Adicionar Nove Documento a Partir de Modelo

Relatdrios

Ajuda? | Tempo deSessio D1:25

il Modulas

"':‘ Alterzr senha

Cadastrado Em

04/12/2019

- MUDAR DE SISTEMA -~ AL

¢8 Caixa Postal =@ Portal Admin.
E’ Mesa Virtual

:D' PROCESSOS ABERTCS NA UNIDADE v

B O

Natureza Situacdo

OSTENSIVO » ABERTO
Processo 23041.050706/2019-50

Processo Detalhado

Cadastrar/Visualizar Anotagbes

Aiterar Processo

Adicionar Documenta 3 .

Q
B
/
@
iR
[»

Solicitar Cancelamento

Ativar Processo

Enviar Processo



